ACESSAR SHARPOINT, INSERIR ARQUIVOS E RENOMEAR

1 - Após acessar seu e-mail institucional, clicar no menu a esquerda, e localizar o Sharepoint.
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2 – Ao acessar o SharePoint clicar no botão CARREGAR, ocalizado no centro da página, irá abrir um menu onde deverá escolher o que será carregado no SharePoint, ARQUIVOS ou PASTA. (conforme imagens a seguir)
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(imagem1) – CARREGAR PASTA PARA SHAREPOINT – Selecionar a pasta que deseja e clicar em FAZER UPLOAD.
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(imagem2) – CARREGAR ARQUIVO PARA SHAREPOINT – Seleciona o arquivo que deseja e clicar em ABRIR.
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3 – Para renomear um ARQUIVO ou PASTA do SharePoint clique com o botão direito do mouse em cima do arquivo ou pasta que deseja e selecione a opção RENOMEAR.
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Vai abrir uma nova janela onde pode renomear o arquivo, após feito isso clicar em Atualizar.
[image: Interface gráfica do usuário, Texto, Aplicativo

Descrição gerada automaticamente]
image1.png
€ 5 C = outlookoffice.com/mail/

[ = re. e e (Josaram.

P Localizar aplicativos do Microsoft 365

\0I0l

Microsoft 365 SharePoint Power Apps Planner

Meais aplicativos




image2.png
® m o @ & o

MFocruz ==
-

Pagina Inicial
E-mail SE
Documentos

Bloco de Anotacbes
Paginas

Conteido do site
TI-0TsS
Patrimonio - OTSS
Lixeira

Editar

.. Adicionar chat em

SharePoint

Secretaria Executiva

Grupo privado

+ Novo +

593 Sistema RSI - Suporte Fiotec

Documentos

+ Novo v 7T Carregar v

S~

N pasta

-

Arquivos

ol

- o=
B ———
[SRE T
» e
-

-

X
B iy g

8 Detalhes da pagina

L Pesquisar este site

B Anslises

Documentos recentes

Todos os Documentos ~ @
s} Nome

icado Modificado por

Descrigio Titulo

26 de janeiro de 2023

15 de fevereiro de 2022

11 dejunho

2 de outubro de 2023

26 de janeiro de 2023

15 de dezembro de 20,

26 de janeiro de 2023 -

Publicada]

Ver tudo





image3.png
[ —————

€ > v > Documentos >

Organizar +  Nova pasta

A i
8 Modelos Personalizados do Office

W Ares de Trab: #

Data de modificagio
05/06/2024 1209

Tipo

Pasta de arquivos

R —

Tomarho |





image4.png
€ 5> v 1 | L> Downloads » v G | |Pequisrembownicass
Organizar +  Nova pasta E-® ®
A inicio + Semana passada
s N\ @==
@ A Tamanho: 1,69 MB
> M OneDrive- Pers \
. L L —
w —
0 Area de oo \ S
[ T——— [e—— T S o e

el T





image5.png
® m o @ & o

Mrocruz e

Pagina Inicial
E-mail SE
Documentos

Bloco de Anotacbes
Paginas

Conteido do site
TI-0TsS
Patrimonio - OTSS
Lixeira

Editar

Adicionar chat em
tempo real

Adicione o Microsoft Teams
para colaborar em tempo real &
compartilhar recursos com a
sua equipe no Microsoft

365.0

Adicionar o Microsoft Teams

SharePoint

Secretéria Executiva

8 Detalhes da pagina

Mod® ™
Compartilhar

** Copiar link
S Excluir

{ Baiar

i
Cor da pasta

i

B @ ¢ B R R EEREERUD

 Renomear /

Anslises

11 dejunho

2 de outubro de 2023

26 de janeiro de 2023

15 de dezembro de 20,

--0de 2023

e 2023

de 2023

Fixar na parte superior

o0de2023
e

8 de agosto de 2023

26 de janeiro de 2023

1 de margo de 2023

13 de marco

31 de margo de 2023

30 de margo de 2023

Maximo

11/06/2024 11:14

ALINE ADRIANE FERREIRA

Aline de Oliveira Souza Lir

AN FERREIRA GALINDO

Jonatas Gabriel dos Santo:

AN FERREIRA GALINDO.

Mariana Monteiro de Mel

Aline de Oliveira Souza Lir

Aline de Oliveira Souza Lir

Jovina Ribeiro Fialho

AN FERREIRA GALINDO

AN FERREIRA GALINDO

AN FERREIRA GALINDO

AN FERREIRA GALINDO

AN FERREIRA GALINDO

Aline de Oliveira Souza Lir

Aline de Oliveira Souza Lir

L Pesquisar este site

® 8

General

id

JONATA:

Modelo

id

+ Adicionar evento

01-sEC

SEDESA. JuL

17

UL
1922

UL
1920

UL

Publ

Ver tudo

e WL WERLT | S

Proximo >





image6.png
SharePoint

L Pesquisar este si

[Focruz ==

Secretéria Executiva

Pagina Inicial + Novo v & Detalhesdapigina &l Andlises Publicada

E-mail SE s W P 11 de junho

Documentos s = 2de outubro de 2023

Bloco de Anotacbes —_ 26 de janeiro de 2023 General

® m o @ & o

Paginas 3 15 de dezembro de 20,
enomear
Conteido do site o Model.. [ -  26dejancirode 2023
Nome
TI-0TsS W 25 e maio de 2023 ol

Modk 2 de Presencd
Ver tudo

Patriménio - OTSS. T 4 de margo

b & @ R R @R R R B R EERGEGETR

Lixeira i 1 de abril
Editar 16 de maio de 2023 s
= lign 26 dejancirode 2023
. 8 de agosto de 2023
26 de janeiro de 2023
1 de margo de 2023 UL
19-20
S e 13 de maro
Adicionar chat em
tempo real - 31 de margo de 2023 07
Adicione o Microsoft Teams 24 . e an
para colaborar em tempo real e v .





